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An zei ge

Ordnung ohne Stress
Frank-Michael Rommert: So verhindern Sie das Chaos in Ihrem Außendienst-Büro

Außendienstler sind mit Blick
auf die Ordnung ihrer Unterla-
gen besonders herausgefor-
dert: Sie haben mehrere Ar-
beitsplätze und müssen ent-
sprechend flexibel sein. Oft
muss  das Auto oft als rollen-
der Arbeits- und Lagerplatz
herhalten. Mit der MAPPEI-
Methode bekommen Außen-
dienstler Struktur in ihr Büro-
Chaos. Frank-Michael Rom-
mert erklärt, wie das geht.

Viele Außendienstler ver -
schwinden – auf dem
Parkplatz beim Kunden

angekommen – erst einmal län-
gere Zeit bis zur Hüfte in ihrem
Kofferraum, um nach den richtigen
Broschüren zu suchen. Im Ver-
kaufsgespräch stellen sie dann
fest, dass sie doch die falschen Un-
terlagen dabei haben, weil sie be-
reits im Auto nicht richtig einsor-
tiert waren. Das Ergebnis: Nicht
nur der Außendienstler ist genervt,
auch der Kunde wird sich überle-
gen, ob er nicht doch woanders
kauft. Wer beim Kunden nach ei-
nem Blatt suchen muss, strapaziert
dessen Geduld. Und wer nach ei-
nem Kundengespräch Papiere
und Notizen nicht systematisch
und schnell einsortieren kann,

muss selbst leiden – spätestens
im Büro. Mit der MAPPEI-Metho-
de lassen sich diese Horrorszena-
rien verhindern, wie das Beispiel
von Außendienstler Klaus Schreer
aus Melle bei Osnabrück zeigt. Er
vertritt die Firma Otto-Chemie,
ein Unternehmen der Bauche-
mie, das sich auf hochwertige
Dichtstoffe und Klebstoffe spezia-
lisiert hat und Kunden aus Hand-
werk, Fachhandel sowie Industrie
beliefert. Seit zehn Jahren organi-
siert er seine Unterlagen mit
MAPPEI – und spart so viel Zeit,
Platz und vor allem Nerven. 

Pro Kunde eine Mappe
Für jeden Kunden hat Schreer eine
eigene Ordnungsmappe angelegt.
Sie enthält neben seinen Notizen
auch ein Blatt mit den wichtigsten
Informationen (vereinbarte Kon-
ditionen, bisher gekaufte Produk-

te). Die Kundenmappen sind ent-
weder mit einem blauen oder
grauen Reiter beschriftet. Blau sig -
nalisiert, dass die Mappe zu einem
Händler gehört, grau kennzeichnet
Direktkunden, die die Produkte
selbst verarbeiten.

Alles nach Touren sortiert
Die Ordnungsmappen stehen in
Boxen, die nach Touren geordnet
sind. In den Boxen wiederum sind
die Kunden nach Städten sortiert.
Die Unterteilung wird mithilfe von
Leitkarten vorgenommen. An die-
sen befinden sich Reiter mit den
Stadtnamen. Unterlagen zu Ange-
boten kommen in transparente
Ordnungsmappen aus PVC. Um
sie sofort zu erkennen, werden sie
(handschriftlich) mit einem grünen
Reiter beschriftet, der nach Bear-

beitung einfach entfernt werden
kann. Die Mappe wird anschlie-
ßend erneut verwendet. Die Ange-
bote kommen in die Wiedervorla-
ge, die vor allem der Angebotsver-
folgung dient. Somit wird nichts
mehr vergessen, und wenn sich
der Kunde von sich aus meldet, ist
die zugehörige Akte gleich zur
Hand. 

Alles hat seinen Platz
Die Akten, die am jeweiligen Tag
unterwegs benötigt werden, be-
wahrt Schreer zusammen mit sei-
ner Wiedervorlage in einer Trans-
porttasche auf. Sie steht auf dem
Beifahrersitz.  

Kofferraum als „Lagerhalle“
Im Kofferraum des Wagens befin-
den sich Boxen mit Prospekten,
Katalogen, Produktflyern und Mus -
tern, die immer wieder benötigt
werden. Wenn es zum Kunden
geht, ist somit immer alles dabei
und greifbar. Unterlagen im DIN-
A4-Format bewahrt er in den so
genannten Aktionsmappen auf.
Diese sind stabil und haben ein
großes Fassungsvermögen. Nach
dem Termin kommen die Notizen
und Unterlagen in die Ordnungs-
mappe des Kunden. Wieder im
Home-Office angekommen, wird

die Transporttasche auf ihren fes -
ten Platz gestellt, die Akten werden
entnommen und – falls nötig –
bearbeitet. Die Tasche ist nun leer
und kann mit den Akten für die
nächste Tour gefüllt werden. Dass
es sich lohnt, sich bewusst um
sein Dokumentenmanagement zu
kümmern, zeigen die folgenden
Zahlen: Das Fraunhofer-Institut
für Produktionstechnik und Auto-
matisierung IPA in Stuttgart hat un-
tersucht, wie viel Zeit in deutschen
Büros verschwendet wird. Das Er-
gebnis war, dass 13 Prozent der
Arbeitnehmer ihre Arbeitszeit für
Suchen aufwenden.  

Mehr Zeit und Arbeitsqualität
Die Flexibilität, die durch die Orga-
nisationsmittel von MAPPEI mög-
lich wird, erleichtert den Arbeits-
alltag für den Mitarbeiter enorm.
Er ist entspannter, arbeitet effizien-
ter und beschert dem Unterneh-
men wesentlich mehr Wertschöp-
fung. Das Ablagesystem ermög-
licht außerdem die konzentrierte
Bearbeitung einzelner Vorgänge.
Beim Zugriff auf die Dokumente
sind keine Papiere im Blickfeld, die
mit der aktuellen Aufgabe nichts zu
tun haben und ablenken. In einem
strukturierten und aufgeräumten
Büro lässt es sich viel effizienter

So können Sie sich um das küm-
mern, was wirklich wichtig ist: Um
Ihre Kunden. Weitere Informatio-
nen: 
www.ordnung-ohne-stress.de
www.mappei.com

und entspannter arbeiten: Der Job
macht wieder Spaß, die Motivation
steigt und die Erfolge werden nicht
lange auf sich warten lassen. Wer
die Methode konsequent nutzt,
kann sich zudem über folgende
Nebeneffekte freuen: 
● Der Schreibtisch ist dauerhaft

von Stapeln befreit.
● Für die Zusammenarbeit in

Teams entstehen tragfähige
Strukturen.

● Unterlagen zu kommenden Ter-
minen sind übersichtlich orga-
nisiert.

Unordnung kostet Zeit und Nerven. 
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